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内容概要

管理基金研究所和皮特曼出版公司组织出版的《管理艺术丛书》，不仅系统地介绍了人们在日常工作
中需要使用的各种知识，并且阐述了经营管理者开展日常管理工作的核心技术。
这些技术不仅有助于经营管理者应付自如地开展工作，而且，你在认真阅读完这套丛书后将会拥有帮
你顺着自己的职业阶梯快速、稳步高升的百宝囊。
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书籍目录

1、时间：基本资源——机遇与难题
2、评估你的情况——通往有效时间管理的第一步
3、条理化及其保持——创造正确的时间环境
4、浪费时间的因素——存在的困难及其应付手段
5、要紧的呈先做——抓住并坚持重点
6、控制文书工作——使文书工作更具效率
7、人与管理——与他人一起工作以及控制他人
8、商务外出中——办公室以外的时间管理
后记
附录：时间管理表格
附言
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